
 

البرزدانشگاه   علوم   پزشکی   و   خدمات   بهداشتی   درمانی    

 معاونت آموزشی و پژوهشی

 بر اساس وظایف دستورالعمل گردش کار اساتید مشاور

 

وظایف مسئول  
 اساتید مشاور 

 جمع مشاور، اساتید جلسه تشکیل آموزش، به دانشجویان نهایی بندی تقسیم رسانی اطلاع•
 بر واحد محاسبه آموزشی، معاونت به گزارش ی ارائه ، عملکرد گزارشات ارزیابی و بندی

 عملکرد اساس

 وظایف مدیر گروه

تقسیم بندی دانشجویان، و اطلاع رسانی به مسئول اساتید  مشاور، جمع آوری گزارشات •
 ماهیانه و تحویل آن به مسئول یا رابط اساتید مشاور

 وظایف آموزش

تحویل فرم اطلاعات فردی فرم شماره ی دو به دانشجویان جدید الورود جهت پر کردن •
و تحویل راهنمای وظایف استاد مشاور به دانشجویان، ارائه ی خلاصه ی وضعیت تحصیلی 

، دادن لیست اسامی دانشجویان به مدیران گروه و مسئول اساتید (3جهت تکمیل فرم )
 مشاور، ارجاع دانشجو جهت امضای برگه ی انتخاب واحد و حذف و اضافه و میهمانی

وظایف استاد 
 مشاور

و قوانین آموزشی، امضا و ارسال اوراق انتخاب واحد، تشکیل  1آگاهی از فرم شماره ی•
پرونده ی دانشجو، تعیین زمان و مکان مشاوره، شرکت در جلسات اساتید مشاور، ارائه 

 ، رسیدگی به مسائل آموزشی و فرهنگی دانشجو (6فرم )گزارش عملکرد دو ماهانه 

 وظایف دانشجو

تکمیل پرسشنامه، انتخاب واحد باکمک استاد مشاور، شرکت در جلسات مشاوره   حد اقل •
باردر طول ترم، اطلاع رسانی مشکلات آموزشی عدم شرکت در کلاس یا امتحان به  3

 استاد

01فرم شماره ی   



 

قبل از 
 شروع ترم 

 گروه مدیران اختیار در آموزش توسط دانشجویان اسامی لیست مشاور، اساتید ی جلسه•
 آموزش، اطلاع به و شده تقسیم دانشجویان شود، داده قرار مشاور اساتید مسول و

 و قبل ترم تحصیلی وضعیت ی خلاصه  درخواست.شود رسانده مشاور استاد و دانشجو
   سه فرم تکمیل

زمان 
انتخاب 

 واحد

 فرم فردی اطلاعات فرم کردن پر مشاور، استاد توسط  واحد انتخاب ی برگه امضای•
  فرم)مشاور استاد با آشنایی فرم تحویل و الورود جدید دانشجویان توسط دو ی شماره

   دانشجویان به (9

 آغاز ترم

 ملاقات ی جلسه اولین دادن ترتیب و مشاور استاد توسط ملاقات مکان و زمان تعیین ،•
 دانشجو و استاد

 در طی ترم

 مسئول به گروه مدیر طریق از عملکرد گزارش ی ارائه دانشجو، ی پرونده تکمیل•
 یکبار ماه دو مشاور اساتید

قبل از 
 پایان ترم

 دانشجویان به مشاور اساتید ی پرسشنامه ی ارائه•

 مشاور اساتید مسئول به شده پر فرم تحویل

 پایان ترم

 واحد ی محاسبه و اساتید عملکرد کلی ارزیابی•

 آموزشی معاونت به مشاور اساتید مسئول گزارش•


